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Sorumluluklar:

*Bagkanligin evrak kayit defterlerini tutmak.

*Hakedislere ait tahakkuk islemlerini yapmak.

*Projelerin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Resmi yazigmalarin ve genel raporlarin standart dosya planina uygun olarak dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

*Hakedisler ve ihale dokiimanlarinin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Daire bagkanligimiza ait yapilan maaslar, kesenek ve muhtasar iglemlerinin takibini saglamak (maas
icin gerekli olan evraklari kontrol ederek maaslar1 yapilacak personellerin maaglarina yansiyacak
degisiklikleri ilgili birime bildirmek)

*Bireysel Emeklilik ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayil1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Bagkanligimiza istenilen malzemelerin takip islemleri ile taginir kayit islemlerini yapmak.

*Yolluk islemlerini yapmak.

«Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarm arsivlenmesini yapmak,

+Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

*Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve 6deme
emri belgesini diizenlemek,

*Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

*Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

*Kurum i¢i ve kurum disi talep edilen raporlart hazirlamak,

*Birim i¢i idari isleri yliriitmek,

+Siirekli iscilerin puantajlari, izinleri vb. islerinin takibini yapmak.

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi igin gerekli ¢alismalarda bulunmak ve
destek saglamak,

+Is Giivenligi kapsaminda ilk yardim ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

«Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Bagkanligimiz kalite politikasi kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve iglemleri yerine getirmek,

*Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

*Depo diizeninin saglanmasi, tim calisanlarin ortak sorumlulugudur. Depo diizeni ve sorumluluk
talimatnamesinde belirtilen kurallar is verimliligini artiracak ve daha giivenli bir ¢alisma ortami
olugturacak olup; bu kurallara uymak zorunludur.




*Bagkanligimizda c¢alisan personelinin web sitesinde yayinlanacak olan prosediirler, prosesler,
talimatlar, gorev tanimlari, formlar, listeler, planlar, organize semalar, is akis semalari, kilavuz,
raporlar, politikalar, standartlar, dis kaynakli dokiimanlar, risk analiz siire¢leri ve tablolara gore is ve

islem yapilmasindan sorumludur.
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Bu formda agiklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

eeedd 002025
Unvani imza:
Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN
Unvam .
Imza:

Ad1 Soyadi:




